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APRESENTACAO

Com a elaboracdo deste manual, a Coordenadoria de Contabilidade — Secdo de Prestacao
e Tomadas de Contas tem como objetivo orientar os servidores responsdveis pelo cartdao
magnético, acerca da correta utilizagdo dos recursos e respectiva prestacao de contas.

O manual traz 30 perguntas e respostas que esclarecem duvidas dos servidores
responsdveis pelo cartdo, desde a requisicao dos recursos até a prestacao de contas.
Abrange ainda conceitos, bem como relaciona a legislagdao e manual para utilizacdo do SEI
— Sistema Eletronico de Informagdes, aplicavel ao tema “Cartao Magnético”.

O conteudo desse trabalho, bem como a legislacdo e manual pertinentes, estdo
disponiveis para consulta do publico interessado, no sitio eletrénico do Poder Judicidrio
do Estado do Espirito Santo:
http://www.tjes.jus.br/institucional/setores/secretaria-de-financas-apresentacao/

coordenadoria-de-contabilidade/cartao-magnetico/

Coordenadoria de Contabilidade — Secdo de Prestacdo e Tomadas de Contas.

Vitdria-ES, Abril/2026.
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1. Os recursos disponibilizados no cartdao magnético destinam-se a qual
finalidade?

Os recursos disponibilizados no cartdo magnético destinam-se a realizacdo de despesas com
alimentacgdo previstas no artigo 92 do Ato n2 646/07.

2. Qual o procedimento a ser adotado para requerer liberagao de crédito no
cartao magnético?

A solicitacdo de verba serd através de e-mail funepj@tjes.jus.br, com no minimo 48 horas Uteis
de antecedéncia do primeiro juri, informando o valor a ser liberado e anexando a pauta de juris
ou informando a data do primeiro juri da pauta. Esta solicitacdo devera ser enviada pelo
servidor responsavel pelo cartdo, ndo sendo admitidos pedidos em nome de terceiros.

3. Quem pode ser o “responsavel pelo cartao magnético”?

Assim como previsto no suprimento de fundos, é preferencialmente atribuicdo do Secretdrio de
Gestdo do Foro gerir os recursos disponibilizados no cartdo, podendo outro servidor em efetivo
exercicio, assumir tal responsabilidade.

O servidor responsavel pelo cartdo magnético serd designado pelo Juiz Diretor do Foro, através
de oficio.

O modelo de oficio para a designacao sera fornecido Secao de Prestacdo e Tomadas de Contas.

4. Como consultar o saldo do cartao RC Card?

O saldo do cartdo podera ser consultado, realizando os seguintes procedimentos:
No site https://cartaorealcard.com.br/site/ => Acessar area do cliente => Digitar o nimero do

cartdo e a senha => Clicar “Confirme que é humano”

5. Como emitir o extrato do cartao RC Card?
Os responsaveis pelo cartdo RC Card so possuem acesso para consulta de saldo do cartdo no

site. A senha para emissdo de extrato sé é disponibilizada para o gestor do contrato. Dessa
forma os extratos poderao ser solicitados por e-mail ao funepj@tjes.jus.br
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6. Como proceder em caso de perda, roubo ou necessidade de substituir o
cartao por estar danificado?

O responsavel pelo cartdo enviara e-mail para o funepj@tjes.jus.br relatando a situacdo (perda,
roubo ou substituicdo) e solicitara o bloqueio e emissdo de segunda via do cartdo. O gestor do
contrato encaminhara a solicitacdo para a empresa contratada que emitird um novo cartdo
magnético.

7. Quais produtos podem ser adquiridos com os recursos disponibilizados no
cartao magnético?

Sé podem ser adquiridos géneros alimenticios e bebidas ndo alcodlicas (nada diferente disso).
N3o poderdo ser adquiridos materiais descartaveis como: pratos, copos, talheres, guardanapo,
palito, papel aluminio, dentre outros.

As aquisicdes s6 podem ocorrer em estabelecimentos credenciados a Le Card e que emitam
nota fiscal eletrdnica.

8. De quais produtos é composto o lanche oferecido nas sessoes do juri?

Conforme artigo 11 do Ato n2 646/07, o lanche poderd ser composto por: café/leite, suco ou
refrigerante, biscoito ou pao, queijo e presunto ou similar e 1 (uma) fruta da estacao.

9. Quando podem ser fornecidas alimentagao nas sessoes do juri?

Conforme artigo 11, alinea “c” do Ato n2 646/07, podera ser fornecida refei¢do basica quando a
sessdo do juri iniciar antes das 10 horas.

Quando a sessao se estender para depois das 19 horas e 30 minutos, poderad ser concedido
novo lanche nos moldes do previsto no caput do artigo 11 ou outro que corresponda ao mesmo
valor financeiro.

10. Existe uma relagao de pessoas para as quais poderao ser fornecidas a
alimentagao?

O artigo 12 do Ato n2 646/07prevé um rol de pessoas.
“Tém direito ao lanche: o Juiz, 7 (sete) jurados, o escrivdo, 1 (um) escrevente, 1 (um) agente de

servicos bdsicos, 2 (dois) oficiais de justica, 3 (trés) sequrancas responsdveis pela escolta, os
advogados, o representante do Ministério Publico e o réu”.

PERGUNTAS & RESPOSTAS


mailto:funepj@tjes.jus.br

CARTAO MAGNETICO

O fornecimento da alimentacdo para pessoas que ndo estejam previstas no artigo
12, mas que atuaram nas sessoes, devera ser justificado na prestacdo de contas.

Fique

atento!

11. Como proceder quando for necessario fornecer alimentacao para pessoas
nao relacionadas no artigo 12 do Ato n2 646/07?

Para que haja fornecimento da alimentacdo, a pessoa precisa ter atuado na sessdo. Dessa
forma, caso essa pessoa ndo esteja prevista no rol do artigo 12 é necessario constar justificativa
na prestacdo de contas sobre o papel desempenhado por ela na sessao.

Exemplos: policiamento acima do previsto pode ocorrer devido a periculosidade do réu ou
devido o juri ser de grande repercussdo; testemunhas que permanegam a disposicdo em tempo
integral; estagidrio quando atuarem na sessdo...

12. Qual a forma adequada para o preenchimento do formulario de
fornecimento da alimentag¢ao?

O preenchimento do formulario de fornecimento da alimentagdo estd previsto no artigo 22 do
Ato n? 193/2021. Para cada juri, audiéncia ou evento, devera ser preenchido formulario
correspondente.

O preenchimento adequado do formuldrio devera constar:

a) Data do juri, audiéncia ou evento;

b) Na coluna n2 deverd constar a quantidade de pessoas correspondente a linha preenchida:

c) Na coluna “pessoas” preencher apenas o cargo ou fungdo. Exemplo: juiz, promotor,
advogado, réu, jurados...;

d) Nas colunas “almog¢o” ou “lanche” realizar a marcagao correspondente;

e) Na linha total de refei¢cdes fornecidas, informar a quantidade total de almoco e lanche;

f) Informar nome legivel, cargo e matricula do responsdavel pelo preenchimento.

13. Qual o procedimento a ser adotado nas situacdes em que o0 municipio nao
atender os requisitos previstos no artigo 32 do Ato n2 193/2021 para obtencgdo
das 3 (trés) cotagdes de pregos?

Nos municipios em que o niumero de estabelecimentos credenciados for insuficiente ou que por
algum motivo ndo preencha o requisito de emissao de nota fiscal eletrénica, impossibilitando a
obtencdo das 3 (trés) cotagdes, o servidor responsavel pelo cartdo devera incluir justificativa no
processo de prestacdo de contas (paragrafo 22 do artigo 42 do Ato n2 193/2021).
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E importante ressaltar que a apresentacdo da nota fiscal eletrdnica é obrigatéria, ou seja, a
aquisicdo deve ocorrer no estabelecimento credenciado que ofereca menor preco e que emita a
nota fiscal eletrénica, conforme previsto no inciso Il do artigo 32 do Ato n® 193/2021.

14. O servidor responsavel pelo cartao pode sugerir estabelecimentos para
serem credenciados pela empresa contratada, caso haja interesse do
fornecedor?

Sim. Havendo interesse do fornecedor, o servidor responsdvel poderda enviar e-mail ao
funepj@tjes.jus.br informando os dados da empresa, tais como razao social, CNPJ, pessoa para
contato e telefone. De posse das informacBes o gestor do contrato enviard e-mail a empresa
contratada do cartdo para que entre em contato com o fornecedor, objetivando realizar o
credenciamento.

15. O que é periodo de aplicagao dos recursos disponibilizados no cartao?
E o periodo em que o servidor responsavel pelo cartio pode realizar a aquisicio de géneros

alimenticios e bebidas ndo alcodlicas, dentro dos requisitos previstos no Ato n2 646/07 e Ato n2
193/2021.

16. O que é comprovacao (prestagao de contas) do cartao?

Procedimento em que o servidor responsavel apresenta a documentacdo comprobatdria das
despesas realizadas com os recursos disponibilizados no cartao.

17. Quais os prazos para aplicagdao e comprovacao dos recursos disponibilizados
no cartao magnético?

PRAZOS
PERIODO DE APLICACAO PRAZO DE COMPROVACAO
12 Quadrimestre - 01/01 A 30/04 |Até 31/05
22 Quadrimestre - 01/05 A 31/08 |Até 30/09

Conforme data a ser definida
32 Quadrimestre - 01/09 A 19/12 |em ato de encerramento de
exercicio
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18. O que fazer com o saldo nao utilizado no cartao ao final de cada
quadrimestre?

O saldo que sobra ao final de cada quadrimestre permanece no cartdo para ser utilizado no
periodo seguinte.

Somente no final do exercicio é que os cartdes terdo o saldo zerado e devolvido ao FUNEPJ —
Fundo Especial do Poder Judiciario pela empresa contratada.

19. Quando nao ha utilizagdo dos recursos é necessario prestar alguma
informacao ao final de cada quadrimestre?

Sim. E necessario gerar processo no SEl — Sistema Eletrénico de Informacdes, preencher o
formuldrio com a informacdo de que ndo houve gastos no periodo, fazendo a juntada do extrato
referente ao quadrimestre encerrado.

O procedimento para gerar o processo no SEl e fazer a juntada dos documentos encontra-se no
manual 022 - Cartdo Magnético - Prestacdo de Contas, disponibilizado no seguinte endereco
eletronico:
http://www.tjes.jus.br/wp-content/uploads/022-Cartio-Magnético-Prestacido-de-Contas.pdf

20. O que é atestar a nota fiscal?

E certificar que o material ou servico prestado estd de acordo com as especificacdes
contratadas.

21. Por que os comprovantes de despesas realizadas com recursos do cartao
devem ser atestados?

Para comprovar o efetivo recebimento do material e da prestacdo de servigco no que ser refere a
guantidade e a qualidade adquiridas.

22. O servidor responsavel pelo cartao magnético pode atestar a nota fiscal?

Ndo. Outro servidor que acompanhou o recebimento dos materiais e/ou a realizagdo dos
servicos (nome e cargo do servidor legiveis), apds o recebimento e a conferéncia dos materiais
e/ou servigos prestados, devera assinar o atesto com o seguinte texto:

"Atesto para os devidos fins que o material
e/ou servigo discriminado no presente documento foi devidamente recebido e/ou executado.”

Além da assinatura, o atestado devera conter nome completo e cargo do servidor.
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23. Posso realizar o atesto em documento separado no processo SEI em
substituicao ao carimbo de atesto no documento fiscal?

Sim. Caso o servidor prefira, podera adotar o procedimento de atestar as notas em documento
separado no processo. Assim deverd ser gerado documento do tipo "atesto" no qual serd
digitado o seguinte texto:

"Atesto para os devidos fins que o material e/ou servico discriminado nas notas fiscais ....(incluir
o numero de todas as notas que estdo sendo atestadas) foram devidamente recebido e/ou
executado.”

Por fim, assinar eletronicamente o documento (assinatura do servidor que ndo seja o
responsavel pela prestacdo de contas, conforme artigo 28 do Ato n2 646/07).

24. O carimbo de recebimento pelo fornecedor no documento fiscal pode ser
substituido por outra forma de comprovagao?

O carimbo de recebimento tem por objetivo comprovar que a despesa foi paga ao fornecedor
emissor da nota fiscal. Com a implantacdo dos processos eletrénicos e a necessidade de
simplificar procedimentos, entendemos que a comprovacao do recebimento pelo fornecedor
poderd ocorrer também das seguintes formas:

a) Emissdo de declaracdo de recebimento pelo fornecedor;
b) Extrato do cartdo magnético, desde que o nome do estabelecimento (razdo social ou nome
fantasia do estabelecimento) correspondente ao débito, coincida com o nome impresso na nota

fiscal eletronica.

Qualquer uma das op¢bes mencionadas nos itens A e B podera substituir o carimbo de
recebimento pelo fornecedor no documento fiscal.

25. Como realizar a consulta de validag¢ao da nota fiscal eletronica?

a) Para as notas fiscais eletronicas de material realizar o seguinte procedimento:

Acessar https://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx => Consultar NF-e => na tela

seguinte preencher a chave de acesso da NF-e (numero é obtido na nota fiscal que estd sendo
consultada) => marcar “Sou humano” e em seguida clicar em continuar.

Na tela seguinte clicar em “Preparar aba para impressdao” no final da pdgina e apds cIicarEglj
em (imprimir), salvando o documento em PDF.
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b) Para as notas fiscais eletronicas de prestagao de servigo:

O endereco eletrénico para a emissdo da consulta de validacdo das notas fiscais eletrénicas de
prestacdo de servico varia de acordo com a prefeitura. O site para consulta geralmente é
informado na margem inferior da nota fiscal.

26. A nota fiscal eletronica avulsa pode ser emitida pelo MEI -
Microempreendedor Individual, utilizando o numero de CPF e vez do CNPJ?

O MEI - Microempreendedor Individual que ndo possuir inscricdo estadual, poderd optar pela
emissdo de nota fiscal avulsa (em papel, ndo eletrbnica), conforme o artigo 544 do RICMS-ES
(aprovado pelo Decreto n2 1.090-R, de 25 de outubro de 2002).

Lembrando que para efeitos de prestacdo de contas notas fiscais manuais (em papel) ndo sdo
mais aceitas.

A emissdo de nota fiscal eletronica avulsa por pessoa fisica (utilizando CPF) sé é permitida em
casos eventuais, ndo podendo ser utilizada por aqueles que realizem a comercializacdo de
produtos de forma habitual.

Fonte da consulta

Registro ao Fale Conosco da SEFAZ-ES.

Importante!

CNPJ — Casdastro Nacional de Pessoa Juridica;
CPF — Cadastro de Pessoa Fisica;
SEFAZ — Secretaria de Estado da Fazenda

27. Quais documentos devem compor a prestacao de contas do cartao?

a) Cotacdes de pregos (Ato n2 193/2021);

b) Quadro demonstrativo das despesas realizadas;

c) Notas fiscais sem rasuras e omissdes, devidamente recibadas e atestadas;
d) Consulta resumida de validacdo da nota fiscal eletrénica;

e) Atas dos juris, audiéncias e documento comprobatério do evento;

f) Formuldrio de fornecimento da alimentagdo (Ato n® 193/2021);

g) Extrato compreendendo todo o periodo de aplicacdo;
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h) Comprovante de recebimento dos alimentos devidamente assinado pela instituicdo
beneficiaria, nos casos em que o juri for cancelado ou redesignado e ndo houver tempo habil
para o cancelamento da despesa;

Fique sabendo!

O documento relacionado na letra “h” devera conter os seguintes dados:
1 - Nome, endereco e n2 do CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas da instituicdo;
2 - Nome, cargo e assinatura do responsavel pelo recebimento.

i) Registro de ocorréncia, sempre que for necessaria a inclusdo de justificativas/informacdes que
melhor respaldem a analise dos gastos;

j) Oficio do servidor responsavel encaminhando a prestacdo de contas a autoridade
competente;

|) Oficio da Autoridade Competente encaminhando a prestacdo de contas a Secretaria de
Financas e Execucao Orcamentdria.

28. Como proceder no caso de férias, exoneracdao ou troca do servidor
responsavel pelo cartao magnético?

Na ocorréncia de mudanca do servidor responsavel, devera ocorrer a designacdo do novo
servidor através de oficio assinado pela autoridade competente (Juiz Diretor do Foro).

O modelo do oficio sera fornecido pela Secdo de Prestacao e Tomadas de Contas.

O responsdvel anterior deverda prestar contas das despesas realizadas sob a sua
responsabilidade até a data em que ocorrer a alteracao.

29. O que acontece caso a prestacao de contas ndao seja apresentada ou
contenha alguma falha ou irregularidade?

O servidor responsavel pelo cartdao sera imediatamente notificado pelo setor competente para
apresentar a prestacao de contas, sanar a falha ou irregularidade.

30. Existe algum tipo de penalidade imputada ao servidor responsavel (em caso
de ocorréncia de irregularidades na presta¢ao de contas)?

Os responsaveis pelo cartdo que ndo efetuarem as prestacées de contas dos gastos realizados
dentro do periodo de tempo determinado, ou que, estando a prestacdao de contas apresentada
de forma irregular, ndo efetuarem as devidas regularizagdes no periodo determinado, serao
considerados em alcance, ou seja, ndo poderdo receber nova verba e estardo sujeito as

PERGUNTAS & RESPOSTAS



CARTAO MAGNETICO

penalidades pecuniarias previstas na Lei 2583/71, a serem aplicadas pelo Tribunal de Contas do
Estado apds apreciacao.
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LEGISLACAO

Lei de Licitagdes n? 14.133/21 — disponibilizado no seguinte endereco eletrbnico:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ At02019-2022/2021/Lei/L14133.htm

Ato n? 646/07 e alterag¢des - disponibilizado no seguinte endereco eletrdnico:
https://www.tjes.jus.br/institucional/setores/secretaria-de-financas-apresentacao/

coordenadoria-de-contabilidade/secretaria-de-financas-suprimento-de-fundos/

Ato n? 193/2021 - disponibilizado no seguinte endereco eletrbnico:
https://www.tjes.jus.br/institucional/setores/secretaria-de-financas-apresentacao/

coordenadoria-de-contabilidade/cartao-magnetico/

Manual para manuseio do SEI - Sistema Eletronico de Informagodes, aplicavel ao tema “cartao
magnético”

022 - Cartdo Magnético - Prestacdo de Contas - disponibilizado no seguinte endereco eletrénico:
https://www.tjes.jus.br/institucional/setores/secretaria-de-financas-apresentacao/

coordenadoria-de-contabilidade/cartao-magnetico/
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